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Smérnice k vedeni pokladny

Predmét Gpravy

Ustanoveni této smérnice upravuje vedeni pokladny mésta Nova Role. Mésto Nova Role
ma &tyfi oddélena pokladni pracovisté — dvé hlavni pokladny v ptizemi M&U Nova Role
(dale ,,hlavni pokladny*), které jsou vedeny v ramci hospodaisko spravniho odboru
Mé&U Nova Role, piiruéni pokladna na pracovisti ,,pfestupky, silniéni spravni Gfad,
legalizace, vidimace, CZECH Point“ M&U Nova Role v prvnim patfe budovy (déle
,,pokladna vidimace*), vedena v ramci odboru rozvoje a vystavby M&U Nova Role a
pokladna mésta pro hotovostni operace souvisejici se spravou majetku mésta spol.
Norobyt, s.r.0. kterd je jako odloucené pracovisté¢ umisténa v prostorach spol. Norobyt,
s.r.0., Svobodova 201, Nova Role, IC: 26325632 (dale ,,pokladna Norobyt*). Hlavni
pokladny a pokladna vidimace spolu v ramci chodu M&U Nova Role spolupracuji,
pokladna Norobyt pracuje zcela oddélené.

Smérnice stanovuje podminky provozovani pokladni sluzby.
Pokladni sluzba zajiSt'uje ptijem a vydej financnich prostfedkii v hotovosti véetné cenin.
Smérnice je upravena v souladu se:

zakonem €. 262/2006 Sb., zdkonikem prace, v platném znéni,

zékonem €. 136/2011 Sb., o obéhu bankovek a minci, v platném znéni,

zakonem ¢. 254/2004 Sb., o omezeni plateb v hotovosti, v platném znéni,

zédkonem ¢. 253/2008 Sb., o nékterych opattfenich proti legalizaci vynost z trestné
¢innosti a financovani terorismu, V platném znéni,

Provozovani pokladny
Provozovna pokladny musi byt zabezpecena.
Zabezpeceni pokladny:

- hlavni pokladny jsou umistény odd¢lené od ostatnich osob v méstském tradu,
pracovi§té jsou za dvojitymi vstupnimi dvefmi (prvni znich jsou
bezpecnostni), hotovost je uchovavana v pfiru¢nim pokladnim zatizeni, mimo
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pokladni hodiny jsou pfiru¢ni pokladny ulozeny Vv uzamcené skiini mimo
pracovisté pokladny v zazemi MéU Nové Role.

- pokladna vidimace je uzamcena piirucni kasicka, mimo pracovni dobu uloZena
v uzamykatelné skfini.

- zabezpeceni pokladny Norobyt stanovuje jednatel spol. Norobyt, s.r.o.
v souladu s moznostmi a podminkami v prostorach spole¢nosti.

Provoz pokladny:
hlavni pokladny Vv pracovni dny:
- pondéli/stieda od 7:30 hod. do 17: 00 hod.
- patek od 7:30 hod do 14:00 hod.,
prestavka denné od 11:45 hod. do 12:15 hod.,

pokladna vidimace

- Vpracovni dny po dobu pracovni doby pracovisté Prestupky, silni¢ni spravni
utad, legalizace, vidimace, CZECH Point

piestavka denn¢ od 11:45 hod. do 12:15 hod.,

pokladna Norobyt

- dle provozni doby spol. Norobyt s. 1. 0. pro vetejnost

Vybéry nebo odvody finan¢nich prostiedkd z / do banky se provadi pted nebo po
stanovené dob¢ urcéené vyse, ve vyjimecnych piipadech v pfipadé potieby 1 v priibéhu
pokladnich hodin. Pro odvody hotovosti lze vyuzit i mistni pobocku Ceské posty.
V piipadé pokladny vidimace odvod prostfedkt nad stanoveny pokladni limit (tento je
provadén vyhradné do hlavni pokladny) probiha dle potieby, minimalné vSak 1x tydné
pied ukoncenim c¢innosti pracovis§teé prestupky, silnicni spravni tufad, legalizace,
vidimace, CZECH Point.

Podkladni operace hlavni pokladny provadi pokladnik, ktery je uren tajemnici ufadu.
Pokladni operace pokladny vidimace provadi ufednik Vv ramci Cinnosti legalizace,
vidimace, CZECH Point, pfestupky a pokladni operace pokladny Norobyt pracovnik
stanoveny jednatelem Norobyt s.r.o. S pokladnikem je uzaviena Dohoda o prevzeti
odpovédnosti za schodek na sveéfenych hodnotach.

Zmény provozu hlavni pokladny a pokladny vidimace navrhuje a schvaluje tajemnik
M¢eU Nova Role, nebo jim povéfeny pracovnik. Zmény provozu pokladny Norobyt fesi
jednatel spol. Norobyt, s.r.o.

Rozsah ¢innosti pokladny:

Hlavni pokladna slouZzi k pfijmu a vydeji penézni hotovosti, cenin a poukazek, pokladna
vidimace a pokladna Norobyt k pfijmu a vydeji hotovosti.

Finan¢ni hotovost se vede v pokladnich knihach.

Pfijiméni a vydavani cenin a jejich evidence se vede podle jednotlivych druhi.



3.4. Piijmy finan¢nich hotovosti se provadi na zaklad¢ ptijmového pokladniho dokladu a
vydaje finan¢nich hotovosti na zaklad¢ vydajového pokladniho dokladu.

3.5. Denni limit hotovosti:

e u hlavnich pokladen je stanoven ve vysi 50 000 K¢ samostatné pro kazdou hlavni
pokladnu zvlast, v cizi méné se hotovost neptijima. Castky nad stanoveny limit je
hlavni pokladnik povinen denné odvadéet na bankovni ti€et mésta Nova Role.

e u pokladny vidimace je stanoven na 5 000 K¢. Limit pokladniho zustatku po ukonceni
pracovni doby do zahijeni c¢innosti nasledujici pracovni den je stanoven na
maximalné 1000 K¢&. Céstky nad stanoveny limit je pracovnik vidimace povinen
odvadét do hlavni pokladny.

e u pokladny Norobyt je stanoven na vysi 50 000 K¢&. Castky nad tento limit je
pracovnik Norobyt, vykonavajici pokladni ¢innost, povinen odvadét na ucet mésta
Nova Role spravovany spole¢nosti Norobyt, s.r.o. (dle mandatorni smlouvy o spravé
majetku mésta mezi méstem Nova Role a spol. Norobyt, s.r.0.).

3.6. Hlavni pokladna spolupracuje s pracoviitém vidimace M&U Nova Role, které vybira
spravni poplatky za ¢innost legalizace a vidimace, CZECH POINT, pokuty a dalsi
¢innosti. Vidimace v souladu se stanovenym rezimem vedeni pfiru¢ni pokladny v ramci
tohoto pracovisté provadi odvod finan¢ni hotovosti.

3.7. Inventarizace pokladen se provadi vzdy lkrat za rok vsouladu se smérnici pro
provadéni inventarizaci a podle potieby piipadné v prubéhu roku namatkove.
Kontrola

4.1. Kontrolu dodrzovani této smérmice vykonava tajemnik M&U Nova Role, nebo jim
povéteni pracovnici.

5. Utinnost

5.1. UCinnosti tato smérnice nabyvd dnem 1. 9. 2023 a nabytim jeji u¢innosti se rusi
smérnice €. [11/2017 ,,Smérnice k vedeni pokladny*.

V Nové Roli dne 30. 8. 2023

Katetina Cerna, DiS. V. .
tajemnice M¢U Nova Role



